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PHUONG PHUNG CHIi KIEN Déc lap- Tu do- Hanh phuc
Sb: 04/Qb-UBND Phung Chi Kién, ngay 07 thang 01 nam 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché Tiép cong dan ciia iy ban nhin dian phuong

UY BAN NHAN DAN PHUONG

Can civ Ludt T6 chirc Chinh quyén dia phwong ban hanh ngay 19/6/2015 va
Ludt “sira doi, bo sung mot s6 Pieu cua Ludt Té chirc Chinh phu va Ludt T )
chirc chinh quyén dia phwong” ngay 22/11/2019;

Can cir Ludt Tiép cong dan ngay 25 thang 11 ndam 2013;

Can cir Nghi dinh sé6 64/2014/ND-CP ngay 25/6/2014 cia Chinh phii
Ouy dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu ciia Ludt Tiép cong dan;

Xét dé nghi ciia Van phong phuong.

QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché Tiép cong dan ctia Uy ban
nhan dan phuong.

Diéu 2. Quyét dinh nay ¢ hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Vin phong Uy ban nhan dan phudng va cac co quan, to chiic, ci nhan

¢6 lién quan chiju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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QUY CHE
Tiép cong din ciia iy ban nhan dan phuong
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 04/0P-UBND ngay 08 thang 01
nam 2025 cia Chii tich Uy ban nhén ddn phwong)

Chuong I
QUY DPINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh:

1. Viéc tiép cong dan dinh ky cia Chu tich Uy ban nhan dan phuong,
Ph6 Chu tich UBND phuong (sau day viét tat 1a Lanh dao UBND phuong).

2. Cong tac tiép cong dan thuong xuyén tai tru s6 UBND phudng
(phong Tiép cong dan).

3. Trach nhiém cua cac co quan lién quan trong cong tac tiép cong dan cla
Uy ban nhan dan phuong.

4, Quyén va nghia vu cta cong dan khi dén khiéu nai, t6 cdo, phan
anh, kién nghi tai dia diém tiép cong dan cua Uy ban nhan dan phudng.

Piéu 2. Pdi twong diéu chinh

Quy ché nay ap dung d6i voi:

1. Céac ban nganh, b phan, don vi thude ny ban nhan dan phuong; Can bg,
Cong chirc duge giao nhiém vu tiép cong dan.

2. Coéng dan, co quan, t6 chirc dén dia diém tiép cong dan dé khiéu nai,
td céo, kién nghi, phan anh.

3. Co quan, td chirc, c4 nhan co lién quan.

Piéu 3. Muc dich tiép cong dan

1. Tiép nhéan céac thong tin, kién nghi, phan anh gop y nhiing van dé co lién
quan dén chu truong, duong 16i, chinh sach cua Pang, phap luat Nha nudc,
cong tac quan 1y, diéu hanh ctua Uy ban nhan dan phuong.

2. Tiép nhan khiéu nai, t0 cdo, kién nghi, phan 4anh thudc thim quyén
giai quyét cia Chu tich Uy ban nhan dan phuong dé kip thoi xem xét, giai quyét
hodc tra 161 cong dan theo quy dinh ctua phap luat.

3. Tuyén truyén, giai thich cho cong dan thong hiéu chu truong, duong 16i,
chinh sach cua Péang, phap luit cia Nha nudc; hudng dan cong dan thuc
hién quyén khiéu nai, t6 cdo va chap hanh nghia vu ctia nguoi khiéu nai, t6
cao dung quy dinh.

Pi¢u 4. Nguyén tic tiép cong dan

1. Viéc tiép cong dan phai bao dam khach quan, cong khai, dan chu,
kip thoi; tha tuc don gian, thuan ti€n; gitt bi mat va bao dam an toan cho nguoi
t6 cao theo quy dinh cta phép luét.



2. Nguoi tiép cong dan phai ton trong, ling nghe, tao diéu kién thuin
lg1 cho cong dan thuc hién viéc khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh theo quy
dinh cua phap luat.

Chuong 11
TO CHUC TIEP CONG DAN

Piéu 5. Tiép cong dan thuwong xuyén

1. Cong chic Vian phong — théng ké phuong chiu trach nhiém tiép cong
dan thuong xuyén.

2. Cong chuc Van phong — thong ké phuong thuc hién tiép dan vao céc
ngay lam viéc trong tuan:

+ Budi sang tir 8gio 00 dén 11gio;

+ Budi chiéu tir 14 gid 00 dén 17gid.

3. Pia diém tiép tai Phong tiép cong dan, Try Uy ban nhan dan phuong.

Pi¢u 6. Trinh ty tiép cong dan thuwong xuyén

1. Thyc hién theo quy dinh Quy trinh vé tiép céng dan va xir Iy don khiéu
nai, to céo, don phan anh, kién nghi li€én quan dén khiéu nai, té cdo trén dia ban
theo quy dinh.

2. Khi c6 doan dong nguoi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh
v6i tinh chat phirc tap phai bao cédo ngay Chu tich Uy ban nhan phudng dé c6
bién phap xir 1y kip thoi; thong tin va dé nghi cac ban nganh lién quan c6 trach
nhiém phoi hop tham gia tiép cong dan va ban cac bién phap xir 1y.

Pi¢u 7. Tiép cong dan dinh ky

1. Lanh dao Uy ban nhan dan phuong tiép cong dan dinh ky vao thu sau
hang tuan.

2. Pia diém tiép cong dan tai phong Tiép cong dan tai Tru s& Uy ban nhan
dan phuong.

Pic¢u 8. Quy trinh tiép cong dan dinh ky

1. Can bo tiép cong dan tiép xtc, ghi nhan ndi dung khiéu nai, to cdo,
kién nghi, phan 4nh ctia cong dan.

2. Trén co s& ndi dung cong dan trinh bay, can bo tiép cong dan ra soat
su viéc, qua trinh giai quyét cua cac co quan chic ning va bao cdo ngudi chi tri
tiép cong dan.

3. Nguoi chu tri tiép cong dan xem xét ndi dung khiu nai, td cdo,
kién nghi, phan 4anh va quyét dinh viéc tiép cong dan. Trinh tu tiép nhu sau:

+ Nghe cong dan trinh bay ndi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan
anh;

+ Céc ban, nganh, don vi tham gia budi tiép cong dan c6 y kién;



+ Nguoi chu tri hudng dan, tra 161 cac khiéu nai, t& cdo, kién nghi,
phan anh cua cong dan theo quy dinh; hoac két luan, giao nhi¢m vu cho cac ban,
nganh, don vi lién quan tién hanh kiém tra, x4c minh, giai quyét.

Piéu 9. Tiép cong dan dot xuat

1. Lanh dao Uy ban nhan dan phuong tiép cong dan dot xudt trong
nhiing truong hop:

a) Khiéu nai, t6 cdo néu khong xem xét, giai quyét kip thoi co thé xay
ra hau qua nghiém trong dan dén huy hoai tai san cua Nha nudc, cua tap thé, ca
nhan, xAm hai dén tinh mang cua cong dan, anh hudng dén an ninh chinh tri,
trat tu an toan xa hoi;

b) Vu viéc di qua han giai quyét theo quy dinh ctia phap luat khiéu nai,
t6 c4o hién hanh do 18i cta co quan hanh chinh nha nudc hodc cua can bd, cong
chure khi thi hanh cong vu;

c¢) Vu viéc dong nguoi, phuc tap, kéo dai;

d) Theo chi dao cua cip trén hodc theo dé xuét ctia bd phan tham muu
giai quyét khiéu nai, to cdo.

2. Lanh dao Uy ban nhan dan phudng xem xét, quyét dinh moi
Thuong truc Pang ty tham du tiép cong dan d6i vdi cac vu viéc phic tap, kéo
dai, anh huong dén tinh hinh du lun, an ninh, trat tu trén dja ban.

Piéu 10. Quy trinh tiép cong dan dot xuat

1. Chuan bi tiép cong dan:

a) Pho Chu tich bao céo tong hop vu viéc, dé xuat tiép cong dén, trinh Chu
tich Uy ban nhan dan phuong xem xét;

b) Sau khi Chu tich Uy ban nhan dan phuong dong ¥, cong chirc Vin
phong bé tri lich tiép cong dan; phdi hop cung cac nganh chuyén mon moi
thanh phan tham dy budi tiép.

Thu moi gui trude it nhat 03 ngay 1am viéc so véi thoi diém hop. Doi
v6i1 cong dan thi gui thu moi riéng.

2. Trinh ty budi tiép cong dan dot xuat:

a) Cong chirc Van phong diém danh, lap danh sach dai dién cac co quan du
tiép cong dan va danh sach cong dan dugc moi;

b) Céng chitc Vin phong tuyén bd 1y do budi tiép cong dan; gii thiéu
thanh phan tham dy, ngudi chu tri, thu ky ghi bién ban tiép cong dan;

c) Céac nganh tham muu trinh bay b4o céo ndi dung vu viéc;

d) Cong dan va dai dién cac co quan du hop phat biéu ¥ kién;

d) Nguoi ch tri tiép cong dan két luan, chi dao thuc hién.

Piéu 11. Trach nhiém tiép cong dan thay Chi tich Uy ban nhan din
phuwong



Truong hop Cha tich Uy ban nhan dan phuong khong thé tiép cong
dan theo lich da dinh thi Phé Chu tich thay mait tiép cong dan dé dam béo lich
quy dinh.

Piéu 12. Thong bao ciia ngudi chii tri tiép cong dian

1. Trong thoi han 05 ngiy sau budi tiép cong dan dinh ky hodc dot
xuat, cong chirc Van phong phudng phat hanh thong béo ctia nguoi chu tri tiép
cong dan.

2. Thong bao duogc giri dén cac nganh, don vi lién quan dé thyc hién;
niém yét cong khai tai dia diém tiép cong dan; giri cho cong dan (dbi voi budi
tiép dan dot xuat).

Chuwong II1
QUYEN VA NGHIA VU CUA NGUOI TIEP CONG DAN
VA CUA CONGDAN KHI PEN PIA PIEM TIEP CONG DAN

Pi¢u 13. Quyén va nghia vu ciia nguoi tiép cong dian

1. Khi tiép cong dan, nguoi tiép cong dan cd quyén:

a) Yéu cau cong dan xuét trinh gidy ching minh nhan dan hodc gidy to tly
than dé 1am rd tu cach cua nguoi truc tiép khiéu nai, t6 cdo hoic phan anh,
kién nghi. Péi voi truong hop ngudi dugc ty quyén khiéu nai thi can bo
tiép cong dan yéu cau xuét trinh gidy ching minh nhan din hodc gidy to tuy
than;

Hop dong 0y quyén hodc gidy Gy quyén cua ngudi khiéu nai c6 cong
chtmg, chimg thuc; gidy uy quyén ctia Thi truong, ngudi dimg dau co quan, to
chitrc thyc hién viéc khiéu nai.

b) Yéu cau cong dan trinh bay ddy du, rd rang nodi dung khiéu nai, to
c4o, kién nghi, phan anh;

Truong hop cong din dén trinh bay truc tiép thi yéu cau, huéng dan
cong dan viét thanh van ban hodc ky tén, diém chi xac nhan vao véan ban do
nguoi tiép cong dan ghi lai;

c) Yéu cau cung cép thong tin, tai li€u can thiét cho viéc tiép nhan, thu
ly vu viéc;

d) Pugc quyén tir chdi tiép cong dan trong cac truong hop sau day:
Cong dan dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh vé vu viéc di duge kiém tra
xem xét va did c6 quyét dinh hodc két luan giai quyét cua co quan co
tham quyén theo quy dinh cta phap luat va di duoc tra 11 day du;

Cong dan dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh c6 hanh vi vi
pham Quy ché tiép cong dén.

2. Khi tiép cong dan, nguoi tiép cong dan c6 nghia vu sau day:



a) Ton trong, lang nghe, ghi chép diy du ndi dung ngudi dén khiéu nai,
t6 céo, kién nghi, phan anh;

b) Phén loai, xtr 1y hodc trinh ngudi c6 thim quyén xir Iy khiéu nai, t6 céo,
kién nghi, phan anh;

¢) Huéng dan cong dan khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh dén dung
co quan hodc ngudi c6 tham quyén giai quyét;

d) Giai thich, huéng din cho cong dan khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,
phan anh chip hanh chu trwong, duong 161, chinh sach, phap luat, két luan, quyét
dinh giai quyét da co hiéu lyc phap luit clia co quan c6 thim quyeén;

d) Gilt bi mat ho tén, dia chi, but tich va cac thong tin ca nhan khac
ctia ngudi t cdo;

e) Thuc hién nhiém vu khac dugc giao.

Diéu 14. Cong dan dén dja diém tiép cong dan c6 quyén va nghia vu

1. Khi dén dai diém tiép cong dan, cong dan c6 quyén:

a) Thuc hién quyén khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh theo cac quy
dinh ctia Luat Khiéu nai, Luat T4 cdo;

b) Pugc hudng dan, giai thich vé viéc thuc hién quyén khiéu nai, t cao.

2. Cong dan dén dja diém tiép cong dan c6 nghia vu

a) Xuét trinh gidy to tuy than, tuan thi quy ché tiép cong dan va thuc
hién theo su hudng din cia nguoi tiép cong dan;

b) Trinh bay trung thuc su viéc, cung cdp tai liéu lién quan dén noi
dung khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh cua minh va ky tén hodc diém chi
vao bién ban xac nhan nhitng ndi dung da trinh bay;

¢) Thuc hién dung quyén va nghia vu cua nguoi khiéu nai, t6 cdo,
kién nghi, phan 4nh theo quy dinh cua phap luat;

d) Giit gin trat ty va vé sinh noi tiép cong dan. Khéng duoc mang theo
vii khi, chat nd, chat d& chay dén noi tiép cong dan. Khong dugc tu ¥ ghi am,
quay phim, chup anh tai noi tiép cong dan. Khong udng ruou, bia khi dén lién
hé, 1am viéc tai noi tiép cong dan.

d) Khong duoce loi dung quyén khiéu nai, t cao dé gay roi trat tu & noi tiép
cong dan; vu cdo, xic pham co quan Nha nudc, nguoi thi hanh cong vu va
phai chiu trach nhiém trudc phap luat vé nhiing noi dung khiéu nai, t6 céo,
kién nghi, phan 4nh ctia minh.

Chuong IV
PHAN CONG TRACH NHIEM TRONG
CONG TAC TIEP CONG DAN

Piéu 15. Cong chirc Vian phong phuong chiu trach nhiém:

1. Niém yét lich tiép cong dan, ndi quy tiép cong dan va mot s quy
dinh khac ctia Luat Khiéu nai, Luat T cdo tai dia diém Tiép cong dan.



2. Tiép xuc, ghi nhan, ra soat ndi1 dung kién nghi, phan anh, khiéu nai,
t6 cdo ctia cong dan tai budi tiép cong dan dinh ky; ghi bién ban budi tiép cong
dan cua Lanh dao Uy ban nhan dan phuong; du thao Théng béo ndi dung két
luan, chi dao ctia ngudi chu tri tiép cong dan.

3. Tiép nhan, xir Iy don thu khiéu nai, t0 cdo, kién nghi, phan anh
theo dung quy dinh phap luat.

4. Theo ddi, kiém tra, dén ddc viéc thuc hién két luan, chi dao cua
ngudi chu tri tiép cong dan va giai quyét don thu.

5. Hang thang tong hop bao cao két qua tiép cong dan, tinh hinh giai quyét
don ctia phudng cho Lanh dao UBND phuong dé theo ddi, chi dao.

6. Tham muu, sip xép lich tiép cong dan dinh ky, dot xuat ctia Lanh
dao Uy ban nhan dan phuong; moi thanh phan tham dy theo quy dinh.

7. Phéi hop Cong an phuong ap dung cac bién phéap theo thim quyén dé xur
ly d6i véi moi tinh hudng xdy ra, dam bao trat tu, an toan budi tiép cong dan
ctia Lanh dao Uy ban nhan dan phuong.

Pi¢u 16. Chi tich Uy ban nhan din phuwong chiu trach nhiém

B tri can bd cong chic cd pham chat, ning lyc 1lam coéng tac tiép
cong dan; trang bi phuong tién va cac diéu kién can thiét phuc vu cho cong tac
tiép cong dan thudng xuyén va budi tiép cong dan dinh ky, dot xuat cua Lanh
dao Uy ban nhin dan phuong.

Piéu 17. Cong an phuwong

Bé tri luc luong dam bao trat tu, an toan budi tiép cong dan cua Lanh
dao Uy ban nhan dan phuong; c6 bién phap xur 1y d6i voi nhitng dbi tuong cb
tinh vi pham noi quy, quy ché noi tiép cong dan, gy rdi an ninh, trat ty tai dia
diém tiép cong dan.

Piéu 18. Quén sy phuong

B tri luc luong phdi hop Cong an phuong dam bao trat t, an toan budi
tiép cong dan ctua Lanh dao Uy ban nhan dan phuong khi ¢6 yéu cau ctia Cha
tich UBND phuong.

Chuong V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 19. Trach nhiém thyc hién

Toan thé can bd cong chirc phudng, cac to chirc, ca nhan co lién quan va
cong dan khi dén 1am viéc tai dia diém tiép cong dan co nghia vu chdp hanh Quy
ché nay.

Piéu 20. B6 sung, sira d6i Quy ché

Trong qua trinh thyc hién Quy ché nay, néu cé phat sinh vuéng mac can
phai bo sung, sira d6i, cong chirc Vian phong tong hop, dé xuat UBND phuong
xem Xeét, quyét dinh./.



UY BAN NHAN DAN PHUONG



		2025-01-08T08:57:18+0700


		2025-01-08T09:07:46+0700




